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POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la organizacj¢ i szczegotowe
zasady funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie przy ul. Kruczej32.
2. Dom Pomocy Spotecznej zwany dalej ,,Domem” dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 Nr 175, poz.1362
ze zm.),
2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 roku
w sprawie doméw pomocy spolecznej (Dz. U. Nr 217 poz.1837).
3) statutu zatwierdzonego przez Wojewodg Ciechanowskiego.
4) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z
2011 r. Nr 231 poz.1375)

5) niniejszego regulaminu.

§2
1. Dom nosi nazwg Dom Pomocy Spoteczne;.
2. Siedziba Domu jest Ciechanow.
3. Dom jest powiatowq jednostka organizacyjng podleglta Zarzadowi Powiatu jako jednostka
budzetowa w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 ze zm.)

§3
Dom jest stacjonarng jednostka organizacyjna pomocy spotecznej przeznaczona dla 180 o0sob
przewlekle psychicznie chorych z wygasajacymi miejscami dla 0s6b przewlekle somatycznie

chorych. Przyjmowane osoby spelniajg kryteria z ustawy o pomocy spoteczne;.
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ZADANIA DOMU ORAZ PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW
§4

. Zasadniczym celem dzialalno$ci Domu jest zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki,
zaspakajanie niezbednych potrzeb bytowych, spotecznych i religijnych oraz umozliwienie
mieszkancom korzystania z przystugujacych $wiadczen zdrowotnych.
. Dom $wiadczy podstawowe ustugi zgodnie z obowigzujacym standardem ushug
zapewniajac:

1) zaspokojenie potrzeb bytowych w postaci:

a) miejsca zamieszkania,

b) wyzywienia,

¢) odziezy i obuwia,

d) utrzymania czystosci.

2) uslugi opiekuncze polegajace na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) pielegnacji,

¢) niezbednej pomocy z zatatwianiu spraw osobistych.

3) ustugi wspomagajace polegajace na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

¢) umozliwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymania i rozwijania kontaktéw z rodzina i
srodowiskiem,

f) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkafca w miare jego
mozliwosci,

g) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pienieznych i przedmiotow
wartosciowych,

h) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci do informacji o
tych prawach,

1) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskOw mieszkancow.

4) zaspokojenie potrzeb zdrowotnych w postaci:

a) korzystania z przystugujacych uprawnien do swiadczen zdrowotnych

przystugujacych na podstawie obowiazujacych przepisow,

b) dowozenia mieszkancoéw do przychodni specjalistycznych i lekarza rodzinnego
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5) zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieki w czasie

zorganizowanych zaje¢ poza Domem.

3. Dom utrzymuje kontakt z rodzinami mieszkancow Domu, polegajacy na odpisywaniu na

listy rodzin, informowaniu o waznych faktach dotyczacych zmian w stanie zdrowia,

skierowania na leczenia szpitalne, itp.

4. Do zadan Domu naleza takze zadania og6lne dotyczace:

1) ustalania potrzeb Domu oraz opracowywania plandw i ich zaspokajanie,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi przeznaczonymi na

dzialalnosé Domu,

3) organizowanie wykonywania zadan okreslonych w aktach normatywnych,

4) prowadzenie kontroli zarzadczej,

5) wykonywanie kontroli wewngtrznej i zalecen kontroli zewnetrznych,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci Domu,

7) opracowywanie indywidualnych i grupowych planéw opieki i zaje¢ dla
mieszkancow,

8) stala wspodtpraca z Rada Mieszkancow,

9) utrzymanie w Domu obowigzujacego standardu ustug oraz podnoszenie jego

poziomu w miar¢ posiadanych mozliwosci,

10) realizacja zadan wynikajacych z procedur,

11) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym i ponadlokalnym.

§S5

W organizowaniu Zycia mieszkancéw Domu uwzglednia si¢ miedzy innymi nastepujace potrzeby

mieszkancow w zakresie:

1y
2)
3
4)
)
6)

7)
8)

podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,

wlasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania,

spozywania positkéw w warunkach zblizonych do domowych,

udziatu w czynnosciach zwiazanych z ich codziennym zyciem,

aktywnego trybu zycia, zwlaszcza w stosunku do 0s6b mlodych,

zmiany miejsca pobytu w ciagu dnia w zwiazku z uczestnictwem w roéznych formach
aktywnosci,

podtrzymywania wi¢zi z rodzina,

przyjmowania wizyt cztonkoéw rodziny i znajomych,
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10) wyboru stylu zycia i samodzielnosci,

11) uczestnictwa w pracach Rady Mieszkancow,

12) uzgadniania opracowanego dla mieszkanca indywidualnego planu wspierania 1
zaje¢ w Domu,

13) pomocy rzecgowej wynikajacej z odrgbnych przepiséw prawnych.

§6
Prawa i obowigzki mieszkancow
1. Mieszkaniec Domu ma prawo do:
1) nalezytego i godnego traktowania przez pracownikéw Domu i innych mieszkancow,
2) organizowania czasu wolnego wg wlasnego uznania,
3) uzyskiwania pelnej informacji o uslugach $§wiadczonych przez Dom i zasadach korzystania z
nich,
4) uzyskiwania wlasciwej pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb bytowych, opiekunczych,
kulturalnych i religijnych,
5) pomocy ze strony pracownika socjalnego w rozwiazywaniu osobistych problemow,
6) posiadania wlasnych sprzg¢tdéw i przedmiotow osobistych,
7) posiadania i korzystania z wlasnego ubrania i bielizny osobistej,
8) oddawania rzeczy i1 przedmiotow wartosciowych do depozytu Domu,
9) zglaszania propozycji i potrzeb w urzadzaniu zajmowanego pokoju,
10) utrzymywania kontaktéw z rodzing i bliskimi osobami,
11) wlaczania sie do pracy na rzecz Domu,
12) swobodnego wypowiadania swoich uwag na temat organizacji Domu,
13) realizacji przez Dom jego praw,
14) przygotowywania sobie dodatkowych positkdw w ogdlnie dostepnych kuchenkach,
15) przebywania poza Domem w okresach dtuzszych niz doba po uprzednim powiadomieniu
pracownik.a socjalnego, opiekunki lub dyrektora Domu,
16) dokonywania zakupow przez pracownika socjalnego w przypadku trudnosci w dysponowaniu
wlasnymi srodkami pieni¢znymi,
17) uzyskiwania aktualnej informacji o oplatach za pobyt w Domu i okresie przebywania poza
Domem zawartych w ustawie o pomocy spolecznej i rozporzadzeniach wykonawczych,
18) zglaszania skarg i wnioskow do Rady Mieszkancow, pracownika socjalnego i dyrektora Domu,

19) osobistych rozméw z dyrektorem Domu w sprawach skarg i wnioskéw.
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1) dbanie, w miar¢ mozliwosci, o higieng osobista, wyglad zewnetrzny i porzadek w zajmowanym
pokoju,
2) troska o mienie Domu, a w szczegdlnosci bedace w bezposredniej jego dyspozycii,
3) uzyskanie zgody dyrektora Domu na wszelkie zmiany w pokoju zwigzane z montowaniem i
demontowaniem urzadzen i sprzgtu,
4) niezwloczne powiadomienie opiekunki, konserwatora lub dyrektora o awarii, uszkodzeniu
sprzetu lub urzadzen w Domu,
5) wlasciwe korzystanie z kuchenek, dbato$¢ o ich stan i porzadek oraz nie wynoszenie
wyposazenia,

6) przestrzeganie ustalonych godzin spozywania positkow:

sniadanie od godziny 8% do 10%
obiad od godziny 12% do 14%
kolacja od godziny 18% do 20%

7) ponoszenie oplat za pobyt zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

8) kulturalne i zyczliwe zachowanie si¢ w stosunku do innych mieszkancow i pracownikow
Domu,

9) przestrzeganie przyjetych zasad wspétzycia pomiedzy mieszkancami i pracownikami oraz
stosowanie si¢ do zalecen dyrektora Domu,

10) zgtaszanie, w chwili przyjecia do Domu, pracownikowi socjalnemu lub dyrektorowi Domu,
faktu posiadania rzeczy i przedmiotow wartosciowych,

11) ochrona wlasnego mienia i rzeczy wartosciowych nie oddanych do depozytu,

12) zachowanie trzezwosci i kultury picia,

13) zglaszanie pracownikowi socjalnemu, opiekunce lub dyrektorowi faktu opuszczenia Domu

14) w przypadku korzystania z ,urlopu” podanie adresu miejsca pobytu pracownikowi
socjalnemu,

15) powiadomienie pracownika socjalnego o sytuacjach uniemozliwiajacych powrét do Domu
w terminie wczesniej ustalonym, mieszkaniec ma obowiazek podaé nowy termin powrotu,
16) Zg.laszanie opiekunce lub pracownikowi socjalnemu faktu przyjmowania odwiedzin

krewnych i 0séb bliskich,

17) przestrzeganie ciszy nocnej w godzinach od 22% do 6 rano.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU 1 OGOLNE ZASADY
ORGANIZACJI WEWNETRZNEJ
Kierownictwo Domu
§7
1. Na czele Domu stoi Dyrektor, zatrudniony przez Zarzad Powiatu.
2. Dyrektor zarzadza Domem przy pomocy:
1) zastepey dyrektora,
2) kierownikéw komorek organizacyjnych,
3) samodzielnych stanowisk.
3. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Organizacyjny,
2) Dzial Finansowo-Ksiggowy,
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
4) Dzial Zywienia,
5) Radca Prawny,
6) Stanowisko ds. Bhp i Higieny Pracy.
4. Z-cy dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) Dzial Terapeutyczny,
2) Dziat Opiekunczy,

3) Samodzielne stanowiska pracy — pracownicy socj alni.

5. Kierownicy dziatow kieruja dziatalnoscia podporzadkowanych im bezposrednio komorek

organizacyjnych.

6. Kierownicy dziatéw wydaja podlegtym pracownikom polecenia i instrukcje mieszczace sig

w zakresie dzialania komdérki organizacyjnej.

7. Kontrole wewnetrzna oraz wydawanie wytycznych w sprawie prawidlowosci prowadzenia

dokumentacji Domu prowadzi Dyrektor Domu lub osoba przez niego upowazniona.

Kontrole wewnetrzna dokumentacji w poszczegolnych dziatach prowadzg takze kierownicy

odpowiednich dzialow.

8. Kierownicy dzialébw mogg otrzymywac polecenia stuzbowe od Dyrektora Domu lub

zastepey dyrektora lub innej upowaznionej osoby.
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§8
1. W strukturze organizacyjnej Domu wystepuja nastgpujace dziaty i stanowiska pracy:
1) Dyrektor
2) Zastepca Dyrektora
3) Dziat Organizadyj ny
4) Dzial Finansowo-Ksiegowy
5) Dzial Administracyjno-Gospodarczy
6) Dzial Terapeutyczny
7) Dziat Opiekunczy
8) Dziat Zywienia
9) Samodzielne stanowiska pracy — pracownicy socjalni

2. W czasie nieobecnosci dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn zastepuje
go zastepea dyrektora, a w przypadku ich nieobecnosci — gtéwny ksiegowy na podstawie
odrebnego pisemnego upowaznienia.

3. W przypadku nieobecnosci zastgpcy dyrektora i glownego ksiegowego, dyrektor moze
upowazni¢ pisemnie kierownika dzialu do zastepowania go w zakresie ujetym w
upowaznieniu.

4. Pracg kazdego dziatu kieruje kierownik dziatu, a w czasie jego nieobecnosci wWyznaczony
przez niego pracownik.

S. Kierownikowi dziatu przydzielone sa obok funkcji kierowniczych state czynnosei

w zakresie umozliwiajacym sprawne kierowanie podleglym zespotem.

§9
1. Do obowiazkéw Dyrektora Domu nalezy w szczegolnoscei:
1) kierowanie dziatalnoscia Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi,
2) zapewnienie mieszkanicom catodobowej opicki oraz zaspakajanie ich niezbednych,
zindywidualizowanych potrzeb opiekuficzych, bytowych i religijnych,
3) organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Domu oraz racjonalny podziat zadafn, a w
szczegolnosei zapewnienie prawidlowej organizacji stanowisk pracy oraz przestrzegania zasad

wspotzycia i kolezenskiej wspotpracy w kierowaniu zespotem pracowniczym,
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respektowania ich praw osobistych,

5) organizowanie i nadzorowanie wykonywania zadan i obowiazkoéw przez pracownikéw wobec
mieszkancow,

6) nadzér nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw
mieszkancow przez pracownikow Domu,

7) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem pism skierowanych do
Domu, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przepisami o
ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy,

9) sprawowanie nadzoru i ustalanie zasad i form wspdtpracy pomiedzy podlegtymi komorkami,

10) podejmowanie decyzji kadrowych,

11) dysponowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym jednostki.

2. Do obowiazkéw Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscig terapeutyczno-opiekuncza Domu,

2) nadzdr nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji mieszkancéow,

3) sprawowanie i ustalanie zasad oraz form wspotpracy pomiedzy podlegtymi komérkami,

4) organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Domu oraz racjonalny podzial zadan, a w
szczegOlnosci zapewnienie prawidlowe]j organizacji stanowisk pracy oraz przestrzegania zasad

wspdtzycia i kolezenskiej wspolpracy w kierowaniu zespolem pracowniczym.

3. Do obowiazkéw kierownikow dzialéw nalezy:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy dziatu oraz sprawne wykonywanie zadan, w tym szczegolowe
okreslenie obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow oraz zasad zastepstwa w
czasie ich nieobecnosci,

2) kierowanie dziatalnoscia dziatu,

3) podejmowanie, z upowaznienia dyrektora, dziatan wynikajacych z zakresu czynnosci, a nie
zastrzezonych do ostatecznej aprobaty przez dyrektora,

4) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw i pism
skierowanych do dziatu z zachowaniem zasad wynikajacych z przepiséw odrebnych,

5) nadzor nad realizacja zadan, przestrzeganiem przez pracownikéw dziatu dyscypliny pracy,

dbalos¢ o powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie,
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4. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci, gospodarki
finansowej Domu, umozliwiajace;j:

a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi otrzymywanymi od dysponenta wyzszego
stopnia 1 innymi bedacymi w dyspozycji Domu,

b) biezace i prawidlowe dokonywanie zapisow ksiggowych oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe;j
kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j,

¢) terminowe sporzadzanie i przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

d) prowadzenie ewidencji sktadnikoéw majatkowych oraz spraw inwentaryzacji i kasacji,

e) ochrong mienia Domu oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie o0sob majgtkowo
odpowiedzialnych za to mienie.

2) dokonywanie kontroli prowadzonych operacji gospodarczych oraz sprawdzanie
prawidlowosci i legalnosci ich udokumentowania.

3) opracowywanie  projektow, przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

4) sporzadzanie kalkulacji wynikowych wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowe;.

5) nadzor nad prowadzeniem gospodarki materialowej, zaopatrzenia i magazynéw.

6) opracowywanie rocznych, szczegblowych planéw finansowych oraz ich wykonywanie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o finansach publicznych dotyczacych doméw
opieki spotecznej.

7) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych

oraz sprawozdan finansowych.

S. Do zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy:

1) opracowywanie projektow: regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu
wynagrodzenia, zakresow czynnosci dla kierownikow dzialéw 1 pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz aktéw wewnetrznych
regulujacych dziatalnos¢ Domu,

2) wdrazanie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3)gromadzenie 1 przechowywanie przepisow, wytycznych i instrukcji niezbednych do

prawidlowego dziatania w zakresie spraw organizacyjnych i pracowniczych,
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[image: image11.png]4) organizowanie narad pracowniczych i ewidencjonowanie protokotow z narad i zebran
pracowniczych,

5) prowadzenie catoksztattu dokumentacji pracownikéw Domu w zakresie spraw osobowych,
pracowniczych i przekazywanie zmian w tym zakresie do Dziatu Finansowo-ksiggowego
oraz informowanie kierownikow dziatow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

7) kontrola dyscypliny pracy, sporzadzanie list obecnosci, ewidencja zwolnien lekarskich,
sporzadzanie plandw i kontrola jego realizacji,

8) prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych,

9) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow,

10) prowadzenie spraw wojskowych, obstuga kancelarii,

11) nadzér nad przestrzeganiem bhp 1 p.poz, obowiazek szkolen pracownikéw w tym zakresie,

12) nadzér nad przeprowadzaniem procedur, w tym przetargowych zgodnie z przepisami

ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Do zadan Dzialu Zywienia nalezy:

1) przygotowanie 1 wydawanie mieszkancom positkow,

2) przestrzeganie obowigzujacych przepisow higieniczno-sanitarnych w catym procesie
przygotowywania positkow, jak rowniez w procesie przechowywania zywnosci i
poszczegolnych produktow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka materiatowa wraz z niezbedng w tym zakresie
dokumentacja,

4) opracowywanie zapotrzebowania na produkty zywnosciowe zgodnie z obowigzujaca norma
ilosciowa w tym zakresie,

5) opracowywanie receptur positkéw z uwzglednieniem zleconych przez lekarza diet,

6) sporzadzanie jadlospisow,

7 plan(;wanie i rozliczanie stawki zywieniowej,

8) propagowanie zasad racjonalnego zywienia,

9) nadzoér 1 organizacja pracy kuchni i magazynéw zywnosciowych i gospodarczych.

7. Do zadan Dzialu Terapeutycznego nalezy:

1) planowanie, organizowanie i prowadzenie terapii zajgciowej w pracowniach terapii oraz w

warsztatach terapii zajeciowe;,

11



[image: image12.png]2) prowadzenie dzialan majacych na celu usamodzielnienic mieszkancow w miarg ich
mozliwosci,

3) tworzenie atmosfery sprzyjajacej petnej adaptacji mieszkanca i jego aktywizacji w nowym
srodowisku,

4) prowadzenie rchabilitacji leczniczej zgodnie z zaleceniami lekarskimi oraz rehabilitacji
indywidualnej i grupowej majacej na celu stale usprawnianie mieszkancow,

5) prowadzenie zaje¢ dla mieszkancow z psychologiem 1 terapeuta,

6) zapewnienie mieszkancom kontaktow z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych zgodnie
Z wymaganiem,

7) organizowanie dla mieszkancow zajec kulturalno-oswiatowych, rekreacyjnych i sportowych,

8) tworzenie grup zainteresowan oraz eksponowanie tworczosci,

9) prowadzenie biblioteki Domu, zachg¢canie mieszkancow do czytania,

10)Wypozyczanie ksigzek, pomoc w czytaniu ksigzek i czasopism,

11) Scista wspédtpraca z samorzadem mieszkancéw pod katem rozpoznania ich zainteresowan,
mozliwosci i oczekiwan,

12) wspdtdziatanie z lokalnymi placowkami kultury i o$wiaty.

8. Do zadan Dzialu Opiekunczego nalezy:

1) zapewnienie calodobowe;j opieki nad mieszkancami Domu,

2) wspotdziatanie w rozwigzywaniu probleméw zyciowych mieszkancéw Domu,

3) pomoc w zaspakajaniu réznorodnych potrzeb zyciowych, w tym karmienie lub pomoc w
karmieniu mieszkancéw oraz utrzymywanie czystosci w pokojach,

4) tworzenie atmosfery sprzyjajacej adaptacji mieszkancow,

5) wspotpraca z lekarzami oraz prowadzenie zabiegdw usprawniajacych wg wskazdéwek i pod
nadzorem lekarza,

6) zapewnienie podstawowej opieki higienicznej, w tym kapanie i mycie oséb wymagajacych
pomocy,

7) terminowa zmiana bielizny poscielowe]j i osobistej mieszkancow,

8) zapewnienie wlasciwej opieki nad mieszkancami Domu, a w szczegélnosci nad lezacymi,

9) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej,

10) wykonywanie zabiegdéw zgodnie z zaleceniami lekarza wedtug obowiazujacych zasad,

11) udzielanie pomocy lekarzom w czasie badania chorych,

12) zabezpieczenie lekdw i srodkow opatrunkowych na potrzeby mieszkancow,

13) utrzymanie czystosci w pokojach, budynkach mieszkalnych, pomieszczeniach zajmowanych
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[image: image13.png]przez Dom oraz troska o sprzgt, urzadzenia i meble.

9. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) nadz6r nad bezpieczenistwem Domu z zakresie bhp i p.poz.,

2) wyposazenie Domu w niezbedne meble, sprzety, posciel, bielizne poscielowa oraz $rodki
utrzymania czystosci 1 higieny osobistej,

3) administrowanie §rodkami trwatymi 1 wyposazeniem,

4) utrzymanie czystosci i porzadku wewnatrz i na zewnatrz budynkow na terenie Domu,

5) nadzér nad praca sekcji transportu i sekcji gospodarczej,

6) nadzor nad konserwacja i remontami biezacymi sprzgtu, wyposazenia, budynkow 1 budowli,

7) dbanie o racjonalne wykorzystanie srodkéw rzeczowych i finansowych,

8) prowadzenie okresowych przegladdow maszyn, urzadzen i budynkéw pod wzgledem
sprawnosci techniczne;j,

9) organizowanie przetargéw zgodnie z ustawa ,,Prawo o zamdwieniach publicznych”, na zakup
ustug, materiatow, towardw, remontow,

10) utrzymywanie w pelnej sprawnosci aparatury medycznej i wyposaZenia sal
rehabilitacyjnych,

11) organizowanie pracy kuchni, pralni, szwalni, warsztatow,

12) zapewnienie wlasciwego dozoru na terenie Domu,

13) nadzér nad obsluga dzwigéw osobowych, kottowni olejowo — gazowej, oczyszczalni
sciekdw, wywozu nieczystosci, odpadow i $miect,

14) utrzymywanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach Domu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem kuchni, zaplecza kuchennego, magazynéw, kuchenek oddziatlowych i

sanitariatOw

10. Do zadan samodzielnych stanowisk pracy — pracownikéw socjalnych nalezy:

1) uczestnictwo przy przyjmowaniu nowych mieszkancéw do Domu i prowadzenie zwiazanej z
tym niezbednej dokumentacji osobowej,

2) wypehnianie roli pracownika pierwszego kontaktu w stosunku do mieszkancow i ich rodzin,

3) pomoc nowo przybylym mieszkancom w adaptacji w nowym srodowisku,

4) pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu problemow wykraczajacych poza sprawy zwigzane z
pobytem w Domu,

S)wspdtpraca z pracownikami Dziatu Opiekunczego i Dziatu Terapeutycznego z zakresie
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[image: image14.png]realizacji indywidualnej opieki,

6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wyplata rent, emerytur i zasitkoéw oraz odplatnosci
mieszkancéw za pobyt w Domu,

7) reprezentowanie intereséw mieszkancoéw wobec pracownikéw Domu oraz innych instytucji,

8) rozpoznawanie potrzeb mieszkanca w zakresie spraw Zzywienia, mieszkania, oraz
wyposazenia osobistego i pokoju,

9) czuwanie nad adaptacja mieszkanca do warunkow Domu,

10) pomoc w wyznaczaniu 0sob do roli opiekunow prawnych dla mieszkancéw Domu, ktdrzy
wymagaja takiej pomocy,

11) organizowanie przy wspotudziale Dziatu Opiekunczego i Dzialu Terapeutycznego oraz
Dzialu Administracyjno — Gospodarczego zakwaterowania lub przekwaterowania
mieszkancow, rozpoznawanie jego potrzeb w wyposazeniu i urzadzeniu mieszkania oraz

jego adaptacji w nowym miejscu zamieszkania.

§10
1. Strukture organizacyjng Domu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik

Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe
§11
1. Projekty zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy opracowujg
kierownicy komorek organizacyjnych.
2. Kontrole realizacji obowiazkow wynikajacych z zakreséw obowiazkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci, w tym prawidlowosci prowadzonej dokumentacji, w stosunku do
podleglych pracownikow przeprowadzaja, dyrektor, zastepca dyrektora lub osoba

upowazniona przez dyrektora.

§12
Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sa do zapoznania si¢ z trescia
niniejszego Regulaminu oraz do zapoznania z Regulaminem podlegtych sobie pracownikéow.
Kazdy pracownik Domu zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu potwierdza wlasnorgcznym

podpisem.
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[image: image15.png]§13
Nadzér nad biezaca dziatalnoscia domu sprawuje Starosta Ciechanowski przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie.

§14
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wprowadzane sa w trybie wlasciwym dla jego

uchwalenia.




